Imbinare corespondenta

Corespondenta presupune folosirea unui text comun si particularizarea pentru o lista, unde campurile
folosite la imbinare sunt numele coloanelor din lista, iar rezultatul imbinarii reprezinta asocierea
tuturor campurilor cu cate o inregistrare (o linie din lista).

Din meniul Corespondenta (Mailings )se alege Pornire Imbinare corespondenta (Start Mail Merge).

Corespondenta

Pornire Imbinare| Selectare Edi vident
corespondentd ~|destinatan ~ destinatari || campuri imbin

_gj Scrisori

|._j Mesaje de posta electronica
(=3 | Plicuri.. b
_il Etichete...
3 Repertoar

—
EP_V, Document Word normal

| Expert pas cu pas de imbinare corespondenta...
_ —: ——ay

Se urmeaza pasii din fereastra din dreapta. Se alege tipul documentului ce trebuie imbinat. (ex:
letters), insa poate fi si un document A4.

” Pasul 1 din &

% Urmatorul: Documentul de pornit

1. Se alege documentul initial pentru imbinare. De obicei este chiar documentul deschis. Daca insa exista
un document imbinat ce trebuie modificat, se alege Start from existing document ( Pornire de la un
document existent).

Selectare document de pornire
Cum doriti 55 setati scrisorile?
() Utilizare document curent
() Pornire de la un sablon

(%) Pornire de la un document exisker

Se porneste de la ceva existent

Porniti de la un docurment imbinare
corespondentd existent si Facet
rodificari conbinubului sau

Imbinare coresponden] v x destinatarilor.
(Mai mulke Fisiere. .
Selectare document de pornire Scrisoare parinki.docx
e o help_WORD, docx
Curn doriti 53 setati scrisorile? diploma. dos

{(#) Utilizare document curent
{3 Parnire de la un sablon

() Pornire de la un document existen sau
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Pasul 2 din &

% Urmatorul: Selectati destinakarii
Lista trebuie sa fie creata anterior in Excel. Se recomanda ca foaia de calcul respectiva sa fie redenumita cu un
nume semnificativ, astfel incat alegerea acesteia sa fie foarte simpla . Use an existent list, Browse...

| selectare destinatari

-
Selectare sursa de date

() Selectare din persnansle de cont:

O Tastarea unai nai liske Privire in: | Surse de date personale
Se utilizeazd o listd existentd b Recent I +COHEC1I:E|I’E lao gursa il
; b destinatari sunt (1 +Conexiune noud la un
n prezent, destinatari sun -
selgmﬁ din: (@ pesicop =l ~fonectare la o sursar
E n n M
+Conectare la ... @Dgcuments

-]

Selectati o liskd diferits. .. 'J My Computer

|

5 Editare listd destinatari, . ) My b
Place My Computer

selectati fisiserul sursa/ selectati foaia de calcul sursa/ OK

3. Se scrie continutul documentului ce trebuie imbinat, adica se scrie textul comun.
3.1 Se selecteaza locatia unde se doreste inserarea unui camp din lista (Excel)
Presupunem ca avem un text/ se selecteaza locatia (zona punctata)

Nume Prenuime @ | .cieeeccecsennes

3.2 se selecteaza din lista coloana (cdmpul) corespunzator / Inserare

Inserare cdmp pentru imbinare | ?

Inserare:

(") Campuri adress (%) Campuri baz3 de date
CAmpuri;
Mr.

Matematica
Lb Romana
Informatica
Fizica
hinnie
Binlogie
Gengrafie
Lb Engleza
Lb franceza
Filosaofie
Iskarie

TIC

F | . S
= ) Inserare camp pentru imbinare ~ @U[ Revacars
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4. Daca se doreste verlflcarea se poate face o previzualizare

|H 4 1 b M Cu ajutorul sagetilor v

B puteti deplasa pe
ﬂ Gasire destinatar inregistririle

Examinare
rezultate |—,:|/ Verificare automata erori

documentului

Examinare rezultate

Examinali scrisorile

Una dintre scrisarile imbinate este
examinata aici, Pentru a examina
alta scrisoare, Faceti clic pe unul
dintre urmakoarele:

- Ciestinakar: 1 -

49 G&sirea unui destinatar.,

Efectuare modificari

De asemenea, eske posibil 53
rnadificati ista de destinatari:

j’ Editare liska destinatari.. .

[ Exclude acest destinatar

Dupa examinarea scrisorilor Facet
|cic pe Urmnatorul, &poi imprimati
scrisorile imbinate sau editat
scrisarile individuale pentru a
ad3duga comenkarii personale,

Pasul 5 din 6

% Urmékorul; Finalizati imbinarea

ol

Finalizare imbinare

Imbinare corespondentd este
preqgdtit 53 creeze scrisorile,

Pentru a le personaliza, Faceti clic
pe "Editare scrisori individuale”,
Se va deschide un document cu
scrisorile imbinate, Pentru g
radifica koate scrisarile, comutaki
pe docurmentul inikial,

fmbinare

% Imprimare. ..

i Ediare scrisori individuale. ..

|imbinare intr-un document nou
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